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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI DRAGOMIRESTI, JUDETUL NEAMT

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primaria comunei Dragomiresti este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
0O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si in conformitate cu hotararile Consiliului Local
al comunei Dragomiresti privind aprobarea organizarii si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului.

Art.2.- (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, administratorul
public, consilierul primarului, impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului constituie o
structurd functionala fara personalitate juridica si fard capacitate procesuala, cu activitate
permanentd, denumitd Primaria Comunei, care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local
si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Sediul Primariei este in Comuna Dragomiresti, sat Dragomiresti, str. Dornei, nr. 4,
judetul Neamt.

Art.3.- (1) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale, reprezintd comuna Dragomiresti in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alineatul (2), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

(5) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(6) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupa ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

(7) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum §i a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in unitatea administrativ teritoriald in care a fost ales.

(8) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(9) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica si rezolva treburile publice din
comund, in conditiile prevazute de lege.

(10) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.
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(11) Primarul numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu, sau dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul
din aparatul de specialitate al primarului.

(12) Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inldturarea acestora
sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.

(13) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei, administratorului public,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum
si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin in domeniile respective.

(14) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(15) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile prevazute la alin. (13) si (14)
exercitd pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate;
este interzisa subdelegarea atributiilor.

(16) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (13) si (14) raspunde
civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incdlcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

Art. 4. - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local, pe durata exercitarii mandatului
acesta pastrandu-si calitatea de consilier local.

(2) Viceprimarul este subordonat Primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(3) Viceprimarul exercitd prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin
Primarului, conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare .

Art. 5. — (1) Administratorul public este numit in functie prin dispozitia primarului, si
are ca anexa un contract de management.

(2) Contractul de management se incheie intre primar, respectiv si administratorul public
pe duratd determinata. Durata contractului de management al administratorului public nu poate
depasi durata mandatului primarului, in timpul caruia a fost numit.

(3) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

(4) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

(5) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului si
intervine in urmatoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin.
(1) lit. f);

C) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin
contractul de management;

d) in alte situatii prevazute de lege.

Art. 6. (1) Secretarul general al comunei Dragomiresti este functionar public de
conducere cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice.

(2) Secretarul general al comunei se bucura de stabilitate in functie. Secretarul general al
comunei este subordonat Primarului comunei Dragomiresti si indeplineste atributiile stabilite de
lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

(3) Secretarul general isi desfasoara activitatea in conditiile legii, asigura respectarea
principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
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functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale Intre compartimentele din cadrul acestora.

Art. 7.- (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual organizate in compartimente
prevazute in structura organizatorica si in prezentul regulament. El 1si desfasoara activitatea in
conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei,
in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 8.- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile
administratiei publice locale este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ.

Art. 9.- Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si personalului
contractual sunt reglementate de O.U.G. nr. 57/2019 Codul administrativ si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, personalul contractual precum si pentru persoanele care ocupa
temporar o functie publica sau contractuald in cadrul Primariei comunei Dragomiresti.

Art. 10.- Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Primariei comunei Dragomiresti sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic 1n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii sunt obligate sd aiba o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes
altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morali, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii
de functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g) libertatea géandirii si a exprimaérii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii
de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 11.- (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 12.- (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul Primariei comunei Dragomiresti, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:
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a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
Primariei comunei Dragomiresti, cu politicile si Strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primaria comunei Dragomiresti are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat
informatii in legatura cu aceste litigii;

¢) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva Primariei comunei Dragomiresti.

Art. 13.- (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul
contractual au obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului
Cu promovarea intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri ;

Art. 14. -In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Dragomiresti, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 15.- Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sa solicite ori sa accepte ,
direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei detinute, daruri sau alte
avantaje.

Art. 16.- Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a rezolva, in
termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

Art. 17.- (1) Functionarii publici si personalul contractual raspund, potrivit legii, de
indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual are indatorirea de a indeplini dispozitiile
primite de la superiorii ierarhici.

Art. 18. - Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhica :

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primarul comunei Dragomiresti;

b) subordonarea compartimentelor si a personalului de executie, fata de Primarul Comunei
Dragomiresti si dupa caz, fatd de Viceprimar, fata de Secretarul general al comunei sau fatd de
Administrator public, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor
administrative si de structura organizatorica ;

C) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei
Dragomiresti in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele
acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primdriei comunei
Dragomiresti sau intre acestea si compartimentele corespondente din subordinea Consiliului
Local Dragomiresti;

b) Se stabilesc 1intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Dragomiresti si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei centrale Sau
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locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se
stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin acte
normative sau administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare sau a mandatului acordat de Primarul comunei
Dragomiresti, Secretarului general al comunei Dragomiresti, Administratorului public,
Viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primariei
comunei Dragomiresti, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, O.N.G.-uri etc., din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter
international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii si Primariei comunei
Dragomiresti.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie si control, sau personalului
imputernicit prin dispozitie a Primarului comunei Dragomiresti sau care desfasoard activitati
supuse inspectiei sau controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative
in vigoare.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 19- (1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dragomiresti, judetul Neamt, cuprinde compartimente functionale constituite in conformitate cu
organigrama aprobata de Consiliul local al comunei Dragomiresti si cu O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare si se grupeaza in categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitari, astfel :

I.Primar

I1.Viceprimar

I11.Secretar general al Comunei Dragomiresti

IV.Administrator public

V. Consilier al primarului

VI. Aparatul de specialitate al primarului comunei Dragomiresti:

VI.1. Compartiment Financiar-Contabil, Impozite si Taxe;

VI1.2. Compartiment Achizitii publice;

V|1.3. Compartiment Urbanism;

VI1.4. Compartiment Registratura, Relatii publice, Monitor Oficial Local si Protectia Mediului;
VL5. Compartiment Asistenta sociala,

VIL.6. Compartiment Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav;
V1.7. Compartiment Registru agricol;

VI1.8. Compartiment Stare civila si Resurse umane;

VIL.9. Compartiment Asistentd medicala comunitara,

VI1.10. Compartiment Serviciu voluntar pentru situatii de urgenta,

VI.11. Compartiment Cultura;

V1.12. Compartiment administrativ;

VI.13. Compartiment intretinere parc;

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele prevazute
de lege sau incredintate de catre Primar ori de catre Consiliul local.

Art. 20.- Actiunile de coordonare, indrumare si control a activitatii institutiilor aflate sub
autoritatea Consiliul local se realizeaza de catre conducerea executivului, si seful de compartiment
cu atributii specifice in acest sens, iar legatura cu Institutia Prefectului judetul Neamt, Consiliul
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Judetean Neamt Sau agenti economici, institufii §i organizatii, prin primar, viceprimar,
administrator public si secretar general.

Art. 21.- Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune
cu necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de
disciplind sunt in competenta primarului §i se concretizeaza prin Regulamentul intern, precum si
alte regulamente, dupa caz.

Art. 22.- Primarul, viceprimarul, secretarul general, administratorul public, consilierul
primarului si personalul din aparatul de specialitate al Primarului raspund, dupa caz, disciplinar,
material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le
revin, In conditiile legii.

Art. 23.- Primarul, viceprimarul, secretarul general, administratorul public, consilierul
primarului si personalul aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice vor da dovada
de loialitate fata de institugia primariei si Consiliul local.

Art. 24.- Incilcarea de cel incadrat in munca - indiferent de functia sau postul pe care-|
ocupd a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupa caz, potrivit
legii.

Art. 25.- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa
Cum urmeaza:

1. functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ;

2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar
public si caruia 1i sunt aplicabile prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, 1i se vor aplica in
mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament; dispozitiile care reglementeaza Statutul
functionarilor publici, si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare precum si prevederile stabilite
prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art. 26.- Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, administratorul public,
impreund cu compartimentele din cadrul Primariei vor urmari si vor duce la indeplinire hotédrarile
Consiliului local precum si prevederile prezentului regulament.

Art. 27.- Atributiile principale ale Primarului, Viceprimarului, Secretarului General al
comunei Dragomiresti, Administratorului public, Consilierului primarului sunt urmatoarele:

. PRIMARUL COMUNEI DRAGOMIRESTI

ATRIBUTIILE PRINCIPALE :
Art. 28. - Primarul reprezinti unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori striine, precum si in justitie.
Art. 29. - Conduce aparatul propriu de specialitate si in temeiul O.U.G. nr.57/2019 Codul
administrativ, functioneaza ca autoritate executiva, avand urmatoarele categorii principale
atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
C) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor principale, Primarul:
- Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil,
- Indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
- Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
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- Prezinta consiliului local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

- Participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

- Prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- Elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

- Exercita functia de ordonator principal de credite;

- Intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exerciiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

- Prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

- Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Iinregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

- Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

- la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- la masuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activitafilor din
domeniile prevazute la art. 129, alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale;

- Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

- Asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- Asigura realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectieir mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art. 30. - Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaniei. Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea casatoriilor.

Art. 31. - Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

Il. VICEPRIMARUL COMUNEI DRAGOMIRESTI
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Art. 32. - Viceprimarul este ales de catre Consiliul local. Este subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale. Viceprimarului i s-au delegat
atributii conform Dispozitiei Primarului.

Art. 33. - Viceprimarul coordoneazd compartimentele aflate in subordinea sa ierarhica,
putand solicita contributia compartimentelor functionale pentru pregatirea si executarea
problemelor administratiei publice locale.

Viceprimarul, coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar
prin dispozitie 1n conditiile O.U.G. nr. 57/2019 Codul administrativ.

Prin acest act viceprimarului i se pot delega si alte atributii decat cele strict legate de
domeniile pe care le coordoneaza.

In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile
primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si
in numele acestuia se preiau de catre viceprimar.

Viceprimarul poate primi Insarcinari de la Consiliul local.

Coordoneaza activitatea Serviciilor publice conform ROF-urilor acestora si organigramei
autoritatii publice locale.

Art. 34.-Atributii:

1) raspunde si ia masurile necesare in domeniul gospodaririi si infrumusetarii comunei
potrivit prevederilor Hotararii Consiliului Local al comunei Dragomiresti; constatd si aplicd
sanctiunile in domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor, salubrizarea
localitatii;

2) supravegheaza si controleaza lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice
din comunad, asigura instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea normald a traficului
rutier si pietonal in conditiile legii;

3) coordoneaza realizarea serviciilor publice de alimentare cu apa si canalizare a comunei,
a serviciului public de salubrizare a localitatii, iluminatul public;

4) sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor
calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreuna cu serviciile locale si cu organele
specializate ale statului;

5) urmareste si ia masuri in vederea bunei organizari si desfasurdri a pasunatului
animalelor pe izlazurile si golurile alpine ale comunei;

6) efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
persoanele ce au obligatia prestarii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
0.G. nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii;

7) exercita atribttiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetul local
pentru situatii de urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitii Speciale;

8) fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia, semneaza adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor ce vizeaza
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la
referendum ori alegeri;

9) raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al comunei;
raspunde pentru buna administrare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei si ia
masuri legale in cazul distrugerii, degradarii sau disparitiei acestora.

10) tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica Neamt si duce la
indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren;

11) verifica si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartinand domeniului
public si privat al comunei;

12) asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local
care sunt de domeniul atributiilor sale, la termenele stabilite de acestea;

13) ia masurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor proprietate publica
sau privata pentru vanzarea diferitelor produse agroalimentare si/ sau nealimentare;

14) intocmeste si prezinta raportul anual de activitate;
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15) coordoneaza, verifica si raspunde de activitatea personalului auxiliar al primariei,
conform organigramei aprobate;

Activitatea de coordonare a acestora vizeaza in principal:

- modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul fiecarui compartiment sau serviciu
de fiecare angajat;

- insusirea si aplicarea actelor normative care reglementeaza activitatea compartimentelor
si serviciilor pe care le coordoneaza;

- asigura elaborarea proiectelor de hotarari si a documentatiilor pentru sustinerea acestora
prin compartimentele de specialitate pe care le coordoneaza, precum si ducerea la indeplinire a
hotararilor adoptate in acest domeniu;

- luarea masurilor cu privire la buna desfasurare si executare a contractelor de lucrari si
servicii din domeniile de activitate pe care le coordoneaza,;

- sesizarea in timp util a primarului comunei si a consiliului local asupra problemelor
importante, cat si asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza, propunand masuri
pentru remedierea acestora;

16) asigura programul de audiente in ziua de vineri, intre orele 11,00 si 13,00;

17) indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare ori date in sarcina
sa de consiliul local ori primarul comunei.

Art. 35.- Atributiile primarului prevazute la art.155 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, pe perioada concediului de odihna sau medical vor fi exercitate de viceprimarul in
functie.

I11. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI DRAGOMIRESTI

Art. 36. - Scopul principal al postului: in conformitate cu cap. I, al titlului VII, art. 242
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, fiecare unitate administrativ-teritoriala are un
secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitdtii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora. Functia publica de secretar general al unitatii administrativ-
teritoriale este functie publicd de conducere specifica.

Art. 37. - Secretarul general al comunei Dragomiresti indeplineste atributiile prevazute de
art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si alte atributii prevazute de lege sau date de catre Primar, coordoneaza
compartimentele prevazute in organigrama Primariei comunei Dragomiresti, judetul Neamt.

Art. 38. - Secretarul general al Comunei Dragomiresti este functionar public de conducere,
are relatii de colaborare cu Primarul si Viceprimarul si de coordonare cu acele compartimente care
se afla in subordinea sa directa. De asemenea, prin lege, secretarul general al comunei are atributii
in ceea ce priveste functionarea Consiliului Local.

Art. 39. - Atributii principale:

e avizeaza proiectele de hotariri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;

e participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;asigurd gestionarea
procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv consiliul
judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

e coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

e asigurd transparenta Ssi comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);
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e asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

e asigura pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si comisiilor de specialitate ale acestuia;

e poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza,

e poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

e cfectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

e numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

¢ informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdrari a consiliului local,

e asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora,;

e urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
sedintd, sau, dupa caz, Inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

e certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

e alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

e Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

o Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

Sesizarea prevazuta anterior cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nasterii, In format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol,

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
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e Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, In vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.
Alte atributii:
e Conform Dispozitiei primarului, este desemnata Expert de specialitate in proiectele cu finantare
europeand sau prin PNRR cu urmatoarele atributii:
- Raspunde de obtinerea avizelor necesare in cadrul deruldrii proiectului, certificat de
urbanism, autorizatia de construire si alte acte premergétoare executiei lucrarilor;
- Urmareste executarea serviciilor si lucrarilor din cadrul proiectului;
- Urmadreste stadiul de executie al lucrarilor si rdspunde de Incadrarea acestora in graficul de
realizare al lucrarilor;
- Colaboreaza cu organismul intermediar in privinta asistentei tehnice;
- Participa la fazele determinante ale lucrarilor;
- Participa la receptia calitativa si cantitativa a lucrarilor pe baza documentatiei de executie;
- Intocmeste fisele de pontaj care atestd timpul efectiv lucrat in cadrul fiecarui proiect, pentru
fiecare dintre persoanele nominalizate si le inainteaza spre avizare managerului de proiect;
- Sprijind activitatea membrilor echipei de implementare a proiectului;
e Persoana autorizatd sd opereze in listele electorale permanente, complementare si speciale
existente la sediul autoritatii publice;

Atributii de ofiter de stare civild delegate de primar, prevazute de Legea nr. 119/1996
cu privire la actele de stare civild si de H.G. nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civild, cu modificarile si
completarile ulterioare:

° intocmegte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civild inregistrate;

o Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pistrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civila - exemplarul i1 sau, dupa caz, exemplarul ii,
dupa caz;

e Elibereaza la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie,;

o Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;

e Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite In statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul s.p.c.l.e.p. de
ultimul loc de domiciliu;

e Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

e Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

e Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
institutului national de statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
la directia judeteana de statistica;
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e Ja masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civilda in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora;

e Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si
le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

e Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si 1l comunicd anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJE.P,

e Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total - prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea
sigiliului si parafei;

e Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

e Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

e Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre s.p.c.j.e.p. in coordonarea cérora se afla;

e Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, Intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

e Primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civila, Intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

o TInainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul 1l al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

e Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civild cu regim special.

Art. 40.- In indeplinirea atributiilor care i revin, secretarul general al comunei dispune de
sprijinul tuturor compartimentelor specializate, rolul sdu principal fiind acela de a verifica
corectitudinea, legalitatea, respectarea circuitului respectivelor documente.

Art.41.- Functionarii colaboreazd permanent in vederea indeplinirii in termenul legal si de
calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general, administrator public).

IV.  ADMINISTRATORUL PUBLIC AL COMUNEI DRAGOMIRESTI
Art. 42.- Atributii principale:

¢ sd indeplineasca obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti la nivelul institutiei;

e sa elaboreze si sd aplice strategii specifice, in masurd sa asigure desfasurarea In conditii
performante a activitatii curente i de perspectiva a institutiei,

¢ sd adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale invigoare si a mandatului incredintat;

e sa asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;
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e sa administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si sa asigure
gestionarea siadministrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutiei,

e sareprezinte institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

e saincheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale.

e sa prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiara a
serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din anexa, inclusiv
masurile pentru optimizarea activitatii, cand este cazul;

e s3 indeplineasca atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de catre acesta,
respectiv poate sa indeplineasca, in conditiile legii, una sau mai multe dintre atributiile enumerate
mai jos:

e coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

e coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

o calitatea de ordonator principal de credite;

e orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de catre primar
si/sau Consiliul Local prin act administrativ si care nu contravin legii.

V. COMPARTIMENTUL CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI, se
subordoneaza direct Primarului comunei DRAGOMIRESTI.

Art. 43 -. Compartimentul CONSILIER AL PRIMARULUI are in componenta 1 post-
personal contractual de executie.
Art. 44. Atributii principale:
e Asigurd consilierea primarului pe probleme specifice administratiei publice.
e Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Dragomiresti la
ceremonii, solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati .

e In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de citre Primar il
reprezintad pe acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice, organizatii non guvernamentale,
persoane fizice si juridice.

e Asigurd consilierea primarului pe probleme specifice.

e Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a Primarului pentru
indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce-i revin.

e Colaboreaza cu secretarul comunei la fundamentarea si intocmirea Proiectelor de Hotarari si a
Dispozitiilor pe care le propune Primarul comunei Dragomiresti .

e Urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre toate compartimentele
din aparatul de specialitate al primarului.

e Colaboreaza cu serviciile si compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea
corespunzatoare si la timp a sarcinilor de serviciu.

e Este responsabil cu programe de integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala.

e Raspunde de pastrarea secretului de serviciu al datelor si informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu.

e Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatorilor de serviciu.

e Prezinta la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile luate.
¢ Identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteazd comunitatea locala.

e Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locald, beneficiile materiale, sociale si de
nogociere realizate prin implementarea acestora.

e Initiazd programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si
organizatii neguvernamentale.

e Organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrdrilor de inventariere privind patrimoniul public

si privat al comunei.

e Face parte din componenta comisiilor in care este propus de catre primar.
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e Semnaleaza primarului problemele si disfunctionalitdtile de administratie pe plan local.
e Duce la Indeplinire orice alte atributii date de catre Primar.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE

Art. 45. - (1) COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, IMPOZITE SI
TAXE este subordonat primarului comunei Dragomiresti.

(2) Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe are in componenta 4 posturi,
functii publice de executie, din care 1 post cu responsabilitati si atributii in domeniul Impozite si
taxe un post cu atributii de casierie si 2 posturi cu responsabilitati si atributii in domeniul
financiar-contabil, dupa cum urmeaza:

1. Consilier, clasa I, grad profesional superior

2. Consilier, clasa I, grad profesional principal

3. Consilier, clasa I, grad profesional debutant

4. Casier I, studii generale

Consilier (financiar-contabil), clasa I, grad profesional superior
Art. 46.- Scopul principal al postului: asigurarea Inregistrarii cronologice si sistematice,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta
financiara si alte informatii referitoare la activitatea desfasurata, atat pentru cerintele interne ale
acestora, cat si 1n relatiile cu investitorii prezenti si potentiali, creditori financiari i comerciali,
clienti, institutiile publice si alti utilizatori.
Art. 47. Atributii principale:

e Pregateste lucrdrile de elaborare si aprobare a bugetului local; intocmeste Tmpreuna cu primarul
comunei bugetul local si materialele necesare aprobadrii acestuia pe care le prezintad comisiei de
specialitate a consiliului local pentru avizare si consiliului local pentru aprobare;

o Intocmeste impreuni cu secretarul general al comunei anexele la proiectul de buget privind
cheltuielile cu salariile, sporuri la salarii de bazad,precum si alte drepturi de personal pentru
aparatul de specialitate al primarului;

e Prezintd propuneri primarului cu privire la rectificarea bugetului local ori de cate ori este
necesar,

e Intocmirea documentelor de plati; asigurarea plitilor cheltuielilor bugetare in limita creditelor
cu prevederile legale si numai dupd ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;
verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele
de plata emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, etc.;

e Asigura plata salariilor si a oricaror alte drepturi de personal, la timp, a angajatilor primariei
comunei Dragomiresti;

o Intocmeste trimestrial impreuni cu ordonatorul principal de credite, contul de executie
bugetara, pe care il prezintd consiliului local spre aprobare;

e Intocmeste rapoartele compartimentului financiar contabil necesare introducerii pe ordinea de
zi a proiectelor de hotarari supuse spre aprobare consiliului local;

e Planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii la zi a evidentei contabile bugetare;
e Intocmirea mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor si
amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat;

e Tine evidenta analitici a mijloacelor fixe si materialelor precum si bunurilor ce apartin
domeniului public si privat al Comunei Dragomiresti;
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e Urmareste efectuarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin unitatii si administrarea corespunzatoare a acestora;
o Intocmeste listele de inventar pentru domeniul public si privat al comunei, impreuna cu
gestionarul unitatii;
e Verificd periodic casieria institutiei si intocmeste, dupd caz, procesul verbal de constatare a
neregulilor constatate pe care 1l prezinta in mod obligatoriu ordonatorului principal de credite;
e Intomirea balantelor lunare, darilor de seama, contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteand a Finantelor Publice, Trezorerie, etc.;
e Utilizarea aplicatiei ForexeBug ( angajamente, receptii, plati);
e Asigurd si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor contabile si a registrelor contabile pe
care le inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei,
e Efectueaza la timp inregistrarile in contabilitate privind intrarile de material, obiecte de
inventar, mijloace fixe si efectueaza decontarile necesare din bugetul local;
o Inregistreaza in contabilitate veniturile, pe baza situatiilor centralizate primite de la directia
impozite si taxe si de la Directia Judeteand a Finantelor publice;
o Inregistreaza plitile si cheltuielile din alocatia bugetara, fisele de evidentd pentru operatiunile
bugetare si subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;
o Intocmeste si inregistreaza in evidenta sintetica, notele contabile, intocmeste balantele contabile
pe bugetul local, autofinantare, etc.;
o Intocmeste si analizeaza balanta de verificare lunari, urmirind toate conturile din legea
contabilitatii;
o Inregistreaza trimestrial bilantul contabil;
e Verificd si urmareste derularea contractelor de achizitii de bunuri, de prestari servicii si de
lucrari;
o Intocmeste anexele pentru plata lucrarilor de investitii;
e Verificd si urmareste derularea contractelor si a incasdrilor din concesiuni, inchirieri, vanzari,
etc.;
e Verifica si urmareste derularea contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul
a redeventei si achitarea in termen a acestora;
o Intocmeste impreuni cu consilierul fiscal documentatiile necesare privind inchirierea,
concesionarea sau vanzarea unor bunuri ce apartin domeniului public sau privat al comunei si
perfectarea contractelor in urma desfasurarii licitatiilor organizate in conditiile legii;
e Avizeaza fisele de calcul pentru ajutorul social;
o Intocmeste declaratiile C.A.S., Sanitate, Somaj, A.N.R.S.C., Fondul de Mediu;
o Intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei; efectueaza plati prin ordin de plati
sl cec;
o Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii desfasurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata din domeniul
de activitate;
e Coordoneaza implementarea si asigurd secretariatul Comisiei pentru monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al
Comunei Dragomiresti;
e Solutioneaza, redacteaza si comunica la termen raspunsul la cererile/petitiile ce au ca obiect
activitatea proprie; intocmeste si comunicd raspunsuri la corespondenta curentd referitoare la
activitatea proprie; indosariaza si arhiveaza aceste documente si le preda anual la arhiva institutiei;
e Asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI;
e Asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confindentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd precum si a legislatiei cu
privire la protectia datelor cu caracter personal;
o Indeplineste orice alte sarcini si atributii transmise de conducerea institutiei precum si orice alte
atributii specifice activitatii financiar-contabile, reglementate de legislatia in vigoare.

Art. 48. Alte atributii:
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e Conform Dispozitiei primarului, este desemnatd pentru efectuarea controlului financiar
preventiv;
e Conform Dispozitiei primarului, este desemnata sd indeplineasca atributiile de contabil, cu
specimen de a doua semndturd pentru actele si ordinele de platd care se intocmesc in relatia cu
Trezoreria Piatra Neamt;
e Conform Dispozitiei primarului, este desemnatd ca membru in echipa pentru implementarea
proiectului "Monitorizarea video a comunei Dragomiresti, judetul Neamt in vederea imbunatatirii
gestiunii deseurilor comunale”.
e rispunde pentru administrarea resurselor sistemului de informatie PATRIMVEN;
e raspunde de administrarea si difuzarea informatiilor de interes public, conform Legii 544/2001,
in ceea ce priveste domeniul atribuit de financiar-contabil;
e indeplineste in conditiile legii si alte atributii prevazute de actele normative, Hotarari ale
Consiliului Local, precum si alte sarcini date de primarul, viceprimarul si secretarul general
delegat al Primariei comunei Dragomiresti;
e pentru abateri in exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor necorespunzator,
raspunde disciplinar, administrativ, civil, contraventional, material sau penal dupa caz;
e respecta programul de functionare Tn conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului:
8,00 - 16,30;
e nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului in care isi
desfagoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) In caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie n care primarul si conducatorul
compartimentului in care isi desfasoard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere;

e Conform Dispozitiei primarului, este desemnata responsabil financiar in cadrul unor

proiecte cu finantare europeana sau prin PNRR, cu urmaétoarele atributii:

* Asigura tinerea evidentei si obtinerea documentelor contabile aferente proiectului;
* Intocmirea balantelor de verificare si a situatiilor financiare periodice;

* Participarea la sesiune de informare privind raportarile financiare;

* Elaborarea documentelor de raportare financiara;

« Intocmeste statele de plata si achita taxele citre bugetul de stat;

* Tine evidenta documentelor contabile;

* Informeaza permanent managerul de proiect despre cheltuielile antrenate in cadrul proiectului;

» Face propuneri pentru optimizarea deruldrii proiectului si le Tnainteaza in vederea avizarii
persoanei responsabile;

* Verificd cheltuielile din bugetul proiectului si le inainteaza In vederea avizarii persoanei
rsponsabile;

* Arhiveaza in mod corespunzator documentele de proiect;

* Planifica si elaboreaza planul de achizitii din cadrul proiectului;

» Elaboreaza planul de achizitii din cadrul proiectului;

* Coordoneaza procesul de achizitie pand la incheierea contractelor pentru servicii si bunuri
necesare in proiect;

* Sprijind activitatea membrilor echipei de implementare a proiectului;

Consilier (taxe si impozite), clasa I, grad profesional principal
Art. 49.- Scopul principal al postului: desfasoara activititi de impozite si taxe locale,
executare silita, casierie.
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Art. 50. Atributii principale:
e cfectueazd operatiunile cu numerar, incaseaza si efectueaza plati, inclusiv salarii si alte drepturi
de natura acestora;
¢ tine evidenta registrului de casa;
e urmareste si tine evidenta contribuabililor cu ajutorul extrasului de rol;
e cmite chitantele tip pentru sumele incasate si le opereaza in registrul de rol;
e 1Intocmeste borderoul centralizator al sumelor incasate zilnic si 1l inregistreaza in registrul de
casa,
e pastreaza numerarul incasat In casa de bani si-1 depune in termen legal la trezorerie;
distribuie sub semnatura contribuabililor instiintarile de plata si procesele verbale de impunere;
urmadreste contribuabilii insolvabili;
prezinta documentele justificative pentru verificarea lor de catre cei care au aceste atributii;
calculeaza majorarile de Intarziere si urmareste incasarea lor;
indeplineste alte atributii reiesite din acte normative sau incredintate de autoritatile locale.
inregistreaza listele de ramasite, matricola, borderourile de debite-scaderi, aplica masurile de
urmarire silita si intocmeste acte de insolvabilitate in conditiile legii;
e aplicd procedurilor legale de executare silita a creantelor bugetului local in cadrul termenului
de prescriere, sub sanctiunea imputdrii sumelor prescrise din vina functionarilor publici cu
atributii In acest domeniu de activitate;
e ctapelor din cadrul procedurii de executare silitd, respectiv indisponibilizarea si valorificarea
bunurilor mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri mobile si valorificarea acestora;
e verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea, clarificarea
situatiei si Tncasarea acestora,
e stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de executare
silitd atat persoanelor fizice cit si persoanelor juridice;
o verifica legalitatea titlurilor executorii;
e intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabili
decedati;
e intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;
e S& identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul organelor de
politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;
e S3 aplice procedura executdrii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane fizice si juridice prin intocmire de
somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor
dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si
anume:infiintarea de propriri asupra conturilor contribuabililor persoane fizice si juridice,
intocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;
e Sa efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silita;
e Sa intocmeasca situatii centralizatoare analitice privind persoanaele fizice si juridice supuse
executarii silite respectiv sumele ramase de recuperat;
e Sa-si Insuseasca sistematic si sd aplice in consecintd reglementarile in vigoare cu privire la
executarea creantelor bugetare;
e Sa sesizeze seful ierarhic superior, 1n legatura cu orice problema aparuta;
e Sa respecte prevederile Legii nr.188/1999 republicata, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, a Legii nr.161/2003 si a Legii nr. 227 /2015 privind Codul fiscal cu modificarile si
completdrile ulterioare si normelor metodologice de aprobare a Codului fiscal aprobate prin
H.G nr. 1/ 2016.
e Sa urmdreasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si titluri executorii;
e Sa infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice si juridice;
e Sa intocmeasca procese-verbale de sechestru;
e Sa valorifice bunurile sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
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Sa intocmeasca procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile si mobile;

Sa identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;

Sa efectueze evidenta incasarilor rezultate din executare silita;

Sa intocmeasca situatii centralizatoare;

Sa intocmeasca corespondenta cu autoritdtile publice, institutiile publice/private sau de interes
public cu care colaboreaza in vederea rezolvarii atributiilor de serviciu;

e Isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activitatii din institutie.

e Respecta Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Dragomiresti;
e Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

e Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

e Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Th mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

e Raspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora spre
pastrare la compartimentul arhiva.

Art. 51. Alte atributii:

e Conform Dispozitiei primarului nr. 223/31.12.2020, are calitatea de utilizator in procedura de
atribuire a plajei de numerotare a chitantelor pentru incasarea creantelor bugetului local Model
2016 ITL Regim special-001 in format electronic si operarea acestora in format electronic pentru
anul fiscal 2022;

e Conform Dispozitiei primarului nr. 49/25.03.2021, are calitatea de membru in cadrul comisiei
paritare din cadrul Primariei comunei Dragomiresti;

e raspunde pentru administrarea resurselor sistemului de informatie PATRIMVEN;

e raspunde de administrarea si difuzarea informatiilor de interes public, conform Legii 544/2001,
in ceea ce priveste domeniul atribuit de financiar-contabil;

e indeplineste in conditiile legii si alte atributii prevazute de actele normative, Hotarari ale
Consiliului Local, precum si alte sarcini date de primarul, viceprimarul si secretarul general
delegat al Primariei comunei Dragomiresti;

e pentru abateri in exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor necorespunzator,
raspunde disciplinar, administrativ, civil, contraventional, material sau penal dupa caz;

e respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului:
8,00-16,30;

e nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului in care isi
desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducatorul
compartimentului n care 1si desfasoard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere.

Consilier (financiar-contabil), clasa I, grad profesional debutant
Art. 52. Postul este vacant.

Casier I, studii generale
Art. 53. Scopul principal al postului: desfiasoara operatiunile de casd conform legislatiei in
domeniul aferent compartimentului financiar-contabil.
Art. 54. Atributii principale:
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e Raspunde de evidenta si gestionarea mijloacelor banesti de orice fel pentru toatd institutia,
aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli: Incaseaza mijloace banesti pe baza de chitante,
desfasoara chitantele incasate;

e Raspunde de incasarea impozitelor si taxelor locale stabilite prin H.C.L. Dragomiresti;

e Participd si intocmeste documentatia necesara pentru executarea silita;

e Asigurd efectuarea operatiunilor, zilnic, in registrul de casa;

e Participd la inventarierea patrimoniului cel putin odata pe an, la evaluarea corectd a elementelor
patrimoniale, pe baza inventarierii efective si reflectarea acestora in bilantul contabil;

o Intocmeste actele previazute de lege, care asiguria identificarea noilor contribuabili,
personalul propriu;

e Raspunde si verifica declaratiile depuse de toti contribuabilii-persoane juridice de pe raza
comunei Dragomiresti,

e FEfectueazd activitatea de recuperare a creantelor bugetare prevazutd in legislatia in vigoare
privind recuperarea debitelor neachitate In termen si care sunt neprescrise;

e Respecta si mentine plafonul de casa in conformitate cu legislatia in vigoare;

e Verifica documentele justificative decontate;

e Realizeaza si alte sarcini si atributii trasate de consilierul superior si principal din cadrul
compartimentul financiar-contabil, precum si cele ce rezultd din hotarari ale Consiliului Local al
comunei Dragomiresti si din dispozitiile primarului;

e prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite de
lege si 1n procedurile interne ale entitatii publice, doar pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin
si cu respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul
unel retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegald;

e Conform Dispozitiei primarului, are calitatea de utilizator in procedura de atribuire a plajei de
numerotare a chitantelor pentru Incasarea creantelor bugetului local Model 2016 ITL Regim
special-001 in format electronic si operarea acestora in format electronic pentru anul fiscal 2022;

e Conform Dispozitiei primarului, are calitatea de membru in comisia de receptie a bunurilor si
serviciilor achizitionate precum si a lucrarilor efectuate (altele decét lucrarile de investitii) de cétre
Primadria comunei Dragomiresti;

e Conform Dispozitiei primarului, are calitatea de gestionar al bunurilor care apartin
patrimoniului Comunei Dragomiresti.

Art. 55. Alte atributii:

e arhiveazd documentele create si le predd persoanei cu atributii de arhiva, pe bazd de lista de
inventar si proces verbal de predare-primire;

e rdspunde de pastrarea secretului de serviciu si de confidentialitatea datelor si documentelor;
pentru abateri in exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor necorespunzator,
raspunde disciplinar, administrativ, civil, contraventional, material sau penal dupa caz;

e are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate a primarului;

e respectd programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului:
8,00-16,30, iar atunci cand este necesar, la solicitarea altor institutii, si In afara programului de
lucru;

e nu pardseste locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului in care 1si
desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada 1n care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducatorul
compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere.
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1. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 56.- (1) COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE este subordonat
administratorului public al comunei Dragomiresti.

(2) Compartimentul achizitii publice are in componenta 1 post, functie publica de executie,
dupa cum urmeaza:

- Consilier, clasa 1, grad profesional principal

Art. 57.- Scopul principal al postului: desfasoara activitati de achizitii publice.
Art. 58. Atributii principale:
e Intocmeste documente conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice ( caiete de sarcini,
anunt SEAP, documente licitatie);
e claboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate
de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;
e claboreaza dupa caz sau coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de atribuire sau
in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
e 1indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de Legea nr.
98/2016, actualizata;
aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica;
indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, in vigoare;
primirea si analizarea referatelor de necesitate;
primirea si analizarea caietelor de sarcini;
primirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari;
primirea si analizarea temelor de proiectare;
verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;
alegerea procedurii de achizitie publica;
stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;
e claborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date;
e claborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;
e transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro);
e transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei;
e claborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei
de evaluare;
transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;
participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;
primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;
primirea ofertelor;
participd la deschiderea ofertelor;
verificarea propunerilor tehnice si financiare;
stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;
primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile;
e claborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica;
¢ intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori
si necastigatori;
e participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative;
o efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica conform
legislatiei in domeniu;
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e pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul comunei si s-au
concesionat bunuri din domeniul privat;

e pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica si
raspunde de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor in evidentele
financiar contabile;

e Intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotarérilor consiliului local,
avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei
Dragomiresti,

e Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesara emiterii repartiiilor pentru spatiile cu altd destinatie decat aceea de
locuinta sau terenuri care au fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite persoane juridice
sau fizice.

e Tine evidenta tuturor terenurilor, apartinind domeniului public ocupate cu constructii
provizorii, chioscuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat licitatii publice;

e Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea
problemelor comune;

e Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc activitatile de
care raspunde.

1. COMPARTIMENTUL URBANISM

Art. 59.- (1) COMPARTIMENTUL URBANISM este subordonat administratorului
public al comunei Dragomiresti.

(2) Compartimentul urbanism are in componenta 1 post, functie publica de executie, dupa
cum urmeaza:

- Consilier, clasa I, grad profesional debutant, post ce este vacant, atributiile postului
fiind indeplinite de catre Consiliul Judetean Neamt.

IV. COMPARTIMENTUL REGISTRATURA, RELATII PUBLICE, MONITOR
OFICIAL LOCAL SI PROTECTIA MEDIULUI

Art. 60.- (1) COMPARTIMENTUL REGISTRATURA, RELATII PUBLICE,
MONITOR OFICIAL LOCAL $SI PROTECTIA MEDIULUI este subordonat
administratorului public al comunei Dragomiresti.

(2) Compartimentul registraturd, relatii publice, monitor oficial local si protectia mediului
are in componenta 1 post, functie publicad contractuald, dupa cum urmeaza:

- Consilier, clasa I, S, post ce este vacant.

(3) Atributiile de registratura, relatii publice, monitor oficial local sunt exercitate prin
delegare de catre d-na Stoian Brindusa, consilier asistent in cadrul Compartimentului Asistenta
sociala.

(4) Atributiile de protectia mediului sunt exercitate prin delegare de catre d-nul Hotnog
Stefan-Paul, sef SVSU.

V. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art. 61.- (1) COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA este subordonat
secretarului general al comunei Dragomiresti.

(2) Compartimentul asistenta sociala are in componenta 2 posturi, functii publice de
executie, dupa cum urmeaza:

1. Consilier, clasa I, grad profesional asistent (post ocupat de d-na Popa Georgiana-
Lorena)

2. Consilier, clasa I, grad profesional asistent (post ocupat de d-na Stoian Brindusa)
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Consilier, clasa I, grad profesional asistent (post ocupat de d-na Popa Georgiana-
Lorena)

Art. 62.- Scopul principal al postului:
e de a asista persoanele sau comunititile aflate In nevoie, implicindu-se in identificarea,
intelegerea, evaluarea corecta si solutionarea problemelor sociale;
e promoveaza principiile justitiei sociale prevdzute in actele normative cu privire la asistenta
sociala si serviciile sociale;
e asigura egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii, servicii, resurse si
participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;
e sprijind persoanele asistate Tn eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile, in vederea
alegerii celei mai bune optiuni.

Art. 63. Atributii principale:

e claboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicare acesteia;
e claboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;
¢ initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociald 1n care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
o identifica familiile i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala;
o realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
e propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public - public si
public - privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;
e propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
e colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;
e monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;
e claboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;
e claboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;
e asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
o furnizeazd i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;
e 1incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continua de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora In conditiile legii;
e sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, In elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;
e planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;
e colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;
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e sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;
¢ indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Art. 64. Alte atributii:
e asigurarea masurilor de protectie sociala prin acordarea de prestatii sociale familiilor si
persoanelor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterea calitatii vietii si promovarea incluziunii
sociale;
e protectia persoanelor cu handicap si a celor varstnice, acordarea asistentei sociale, stabilitd de
legislatie si data in competenta autoritatilor locale.
e implicarea comunitatii locale In vederea promovarii si respectarii drepturilor copiilor si a
prevenirii separarii acestora de familie si urmarirea modului in care tutorii isi indeplinesc sarcinile
prevazute de lege in acest domeniu.
¢ intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;
¢ intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;
o identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar
familiilor cu copii in intretinere, asigura consiliere;
o face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri de
subzistenta;
¢ intocmeste anchete sociale privind situatia materiald si morald a familiilor vulnerabile;
¢ 1Intocmeste caracterizari la solicitarea cetdtenilor si diferitelor organe si institutii;
¢ intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz instituirea tutelei
sau curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul acestora;
e colaboreaza cu serviciile de stare civild, de evidenta a populatiei si sesizeazd, dupa caz,
situatiile in care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc., intocmeste sesizarile pentru
intrarea in legalitate.
¢ raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea raspunsului in
termen,;
e asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale;
e organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);
e realizeaza si spijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;
e preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelard;
e arhiveazd documentele create si le preda persoanei cu atributii de arhiva, pe baza de lista de
inventar si proces verbal de predare-primire;
e efectueaza anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de handicap
sau isi revizuiesc certificatele de incadrare;
e centralizeaza situatia copiilor ai cdror parinti sunt plecati la munca in strainatate;
o 1indeplineste si alte sarcini prevazute de lege, In alte domenii de activitate trasate de consiliul
local si conducerea primariei in functie de pregatirea si specializarea avuta;
¢ Indeplineste atributii privind veteranii de razboi;
¢ 1indeplineste atributii privind asigurarea fortei de munca necesare pe timpul stérii de asediu, la
mobilizare si pe timpul starii de razboi;
e este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul comunei Dragomiresti,
judetul Neamt, conform Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

= este desemnat consilier etic, exercitdnd urmatoarele atributii:

a) acorda asistentd si consultantad functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
Primariei comunei Dragomiresti cu privire la respectarea normelor de conduita;

b) monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentului cod de conduitd in cadrul Primariei comunei
Dragomiresti,

C) intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii
publici si personalului contractual din cadrul Priméariei comunei Dragomiresti.
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e rispunde de pastrarea secretului de serviciu si de confidentialitatea datelor si documentelor;
pentru abateri in exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor necorespunzator,
raspunde disciplinar, administrativ, civil, contraventional, material sau penal dupa caz;
e arc obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate a primarului;
e respectd programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a postului:
8,00-16,30, iar atunci cand este necesar, la solicitarea altor institutii, si in afara programului de
lucru;
e nu pardseste locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului in care isi
desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada 1n care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducatorul
compartimentului in care 1si desfasoard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere.
e Indeplineste atributii ca membru supleant in cadrul comisiei paritare, conform Dispozitiei
primarului;
e Indeplineste atributii ca membru, in cadrul comisiei de inventariere a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii detinute de U.A.T. Dragomiresti, conform Dispozitiei
primarului;
e Indeplineste atributii ca persoana responsabild cu implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese din cadrul comunei Dragomiresti, conform
Dispozitiei primarului;
o Indeplineste sarcini, prin delegarea atributiilor de secretar general al comunei Dragomiresti,
conform Dispozitiei primarului;

o indeplineste sarcini, prin delegarea atributiilor si responsabilititilor din domeniul

Resurselor Umane, conform Dispozitiei primarului, respectiv:
e Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor din
cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor
specifice concursurilor - recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale;
e Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei, In mass-media locala si la sediul acesteia;
e Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;
e Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminata §i determinatd, precum si
acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate;
e Transmite salariatului/beneficiar lista documentelor necesare pentru intocmirea si raportarea in
REVISAL a contractelor de munca, a modificarilor la contractele de munca;
e Verificda documentele trimise de salariat/beneficiar si Intocmeste si raporteaza in REVISAL
contractele de munca si/sau actele aditionale;
e (olaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;
e Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale, individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primariei;
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o Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum
si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

e C(Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget cu
Compartimentul Financiar - contabil;

e Riaspunde de iIntocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea
aprobarii de catre Primar §i umareste respectarea ei;

e Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de catre Primar si umareste respectarea ei;

¢ Tine evidenta si urmareste efectuarea concediului odihna, cu de respectarea dispozitiilor legale.
Compartimentele functionale vor tine, la randul lor, evidenta proprie referitoare la efectuarea
concediilor salariatilor lor, pe care le vor confrunta periodic, cu aceea existenta la acest
compartiment;

e Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de
avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurd gestiunea acestor documente,
conform legislatiei in vigoare;

e Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor
aparatului de specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei
confom legii;

e FElaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara;

e Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate alaturi de Secretarul General, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii
Consiliului Local,

e Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidentd a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

e Solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual;
e Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobarii Primarului;

e Raspunde de evidenta planificdrii i participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionala;

e Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de catre
care este coordonat metodologic;

e Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor documente, ale angajatilor in conditiile legii la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

e Are obligatia de a respecta normele securitdfii $i sdndtatii muncii, conform Legii nr.319/2006,
H.G.nr. 425/2006 si normativele 1n vigoare;

e Respecta normele si indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor
publici;

e Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atit a functionarilor publici cat si
a personalului contractual,

e Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstantd de
catre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional,;

e Monitorizeazd procesul de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunica sefilor de departamente: criteriile de
performantd in baza carora se realizeazd evaluarea; perioada in care se realizeaza evaluarea;
modelul cadru stabilit de lege; raspunde de pdastrarea acestora, respectiv evidentierea
calificativelor in dosarul profesional al salariatilor;

o Intocmirea si predarea citre salariat a dosarului de pensionare (pentru munca depusa si limita
de varstd, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald); elibereaza acestuia originalul
dosarului profesional si adeverinta care atestd vechimea in institutie;
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e Responsabil cu constituirea comisiei paritare si a comisiei de disciplind la nivelul institutiei;
propune conducatorului institutiei masurile necesare in vederea functionarii acestora, reconfirmarii
mandatelor acestora sau declansarea procedurilor impuse de legislatie; asigura aducerea la
cunostinta salariatilor a atributiilor celor doua comisii; sustine activitatea comisiilor in
solutionarea cazurilor si pune la dispozitia presedintilor celor doua comisii documentele solicitate;

e Elaboreaza si prezintad salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire la: etica, conduita, disciplind, legislatia specifica aplicabila
oficiu sau la solicitarea scrisd/verbala salariatilor consultanta in aceste probleme;

e Implementarea Planului de Integritate si a Strategiei Nationale Anticoruptic 2021-2025 la
nivelul Primariei comunei Dragomiresti;

e Asigurd implementarea, monitorizarea codului de conduita al functionarilor publici,

e Tine evidenta zilelor de concediu de odihna, concediului de studii si a invoirilor pentru
salariatii UAT Dragomiresti;

masurile de aplicare a acestora;

e In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

e Neindeplinirea Intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupa
sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiald sau penala;

e Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul
legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, in
calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si
irevocabile, se angajeaza raspunderea civild a functionarului public;

e Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

e Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

e Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului.

Consilier, clasa I, grad profesional asistent (post ocupat de d-na Stoian Brindusa)

Art. 65.- Scopul principal al postului:
e de a asista persoanele sau comunitdtile aflate in nevoie, implicandu-se in identificarea,
intelegerea, evaluarea corecta si solutionarea problemelor sociale;
e promoveaza principiile justitiei sociale prevazute in actele normative cu privire la asistenta
sociala si serviciile sociale;
e asigurd egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii, servicii, resurse si
participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;
e sprijind persoanele asistate In eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile, in vederea
alegerii celei mai bune optiuni;

Art. 66. Atributii principale:

e asigura §i organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

e pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a
cererilor i transmiterea acestora catre agentia teritoriald pentru plati si inspectie sociala;

e verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si
pregdteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociald;

¢ intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru
aprobare;
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e comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

e urmareste si raspunde de indeplinirea condifiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

e cfectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

e realizeaza activitatea financiar - contabila privind beneficiile de asistentd sociala administrate;

e participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

e indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Art. 67 Alte atributii:

J intocmeste anchete sociale si le Thainteaza cétre institutiile care le solicita;

. intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;

. intocmeste anchete sociale privind situatia materiald si morala a familiilor
vulnerabile;

e colaboreaza cu serviciile de stare civild, de evidentd a populatiei si sesizeaza, dupa caz,
situatiile in care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc., intocmeste sesizarile pentru
intrarea in legalitate;

e raspunde in termenul legal, la adresele primite si cererile cetatenilor cu trimiterea raspunsului
in termen;

e asigura gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, respectiv prestatii
sociale;

e arhiveazd documentele create si le predd persoanei cu atributii de arhiva, pe baza de listd de
inventar si proces verbal de predare-primire;

¢ indeplineste si alte sarcini prevazute de lege, in alte domenii de activitate trasate de consiliul
local si conducerea primariei In functie de pregatirea si specializarea avuta;

e raspunde de primirea si distribuirea laptelui praf pentru copiii cu varste cuprinse intre 0 i 12
luni, conform Dispozitiei primarului;

e raspunde pentru administrarea resurselor sistemului de informatie PATRIMVEN;

e raspunde de administrarea si difuzarea informatiilor de interes public, conform Legii 544/2001,
in ceea ce priveste domeniul atribuit de asistenta sociala;

e indeplineste in conditiile legii si alte atributii prevazute de actele normative, Hotarari ale
Consiliului Local, precum si alte sarcini date de primarul, viceprimarul si secretarul general
delegat al Primariei comunei Dragomiresti;

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu si de confidentialitatea datelor si documentelor;

e pentru abateri In exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor necorespunzator,
raspunde disciplinar, administrativ, civil, contraventional, material sau penal dupa caz;

e are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate a primarului;

e respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului:
8,00-16,30;

e nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului in care isi
desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducatorul
compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere.

e conform Dispozitiei primarului, indeplineste sarcini de gestionare a activitatii
registraturii, Primariei comunei Dragomiresti, respectiv:
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e Gestioneaza registrul de intrare-iesire al primadriei, registrul de corespondentd internd si
registrul de corespondenta postald efectuand inregistrarile corespunzatore 1n acestea.

e Primeste corespondenta postald de la conducerea primariei o Inregistreaza si o distribuie prin
intermediul registrului de corespondenta internd compartimentelor primariet,

e Urmadreste permanent faxul si posta electronicd a primadriei (casuta de e-mail), tipareste
corespondenta primitd o prezintd conducerii primadriei, o inregistreaza si o distribuie prin
intermediul registrului de corespondenta internd compartimentelor primariet,

e Urmadreste circuitul corespondentei si prezintd periodic conducerii primariei informari cu
privire la stadiul rezolvarii acestora; Urmareste eliberarea si transmite documentele si/sau
corespondenta catre solicitanti/destinatari, dupd caz, prin postd, e-mail, fax, posta rapida, etc si
tine evidenta confirmdrilor de primire si a retururilor in registru; Asigura evidenta timbrelor si
efectelor postale;

e Asigura legatura permanenta cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea cetdtenilor privind
solicitdrile acestora; pune la dispozitia solicitantilor, dupa caz, formularele necesare

e Asigura primirea si Inregistrarea cererilor, sesizarilor, solicitarilor, reclamatiilor, etc adresate
primarului, primariei si consiliului local; asigurd prezentarea acesteia conducerii primariei si
distribuirea acesteia catre compartimentele de specialitate, In vederea solutionarii in termenele
legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

e Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei Dragomiresti;
Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate primarului, primariei si consiliului local

e Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate,
sau dupa caz ii indruma catre compartimentele de resort;

e Informeazda si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

e Afisarea diferitelor comunicari, documente, etc la avizierul primariei si pe site-ul primariei
www.dragomiresti.ro; urmareste permanent actulizarea informatiilor pe site-ul primariei;

e Elibereaza la cerere persoanelor fizice si juridice copii dupd documente din arhiva anului in
curs care nu au caracter secret si cu respectarea hotdrarii consiliului local privind impozitele si
taxele locale;

¢ Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

e Coordoneaza, impreuna cu responsabilul cu arhiva, activitatea tuturor compartimentelor
primariei privind arhivarea si inventarierea documentelor pe termene de pastrare, conform
Nomenclatorului arhivistic, a documentelor create la nivelul compartimentului. Urmareste ca toate
documentele de la toate compartimentele sa fie arhivate conform Nomenclatorului arhivistic;

o Inregistreazd neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calititii si
urmareste solutionarea acestora; initiaza dacd este cazul actiuni preventive sau corective in
conformitate cu procedurile generale cuprinse in Manualul Calitatii;

e Colaboreaza cu responsabilul cu arhiva si face propuneri ori de cate ori este necesar cu privire
la modificarea si/sau completarea Nomenclatorului arhivistic;

e Preia de la toate comprtimentele primariei documentele arhivate si inventariate conform
Nomenclatorului arhivistic si le preda pe baza de poces verbal la arhiva institutiei.

¢ Suplineste activitatea responsabilului cu arhiva in situatia in care acesta lipseste din unitate;

o Asigurd realizarea lucrarilor secretariatului Primariei comunei Dragomiresti si intocmeste
raspunsuri la corespondenta curenta referitoare la activitatea proprie;

e Crearea in interesul primdriei si actualizarea permanentd a unei baze de date referitoare la
orarele si datele de contact ale institutiilor si persoanelor aflate in colaborare cu Primaria comunei
Dragomiresti,

e Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

e Asigura respectarea normelor de protectie a muncii i PSI;
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e Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea institutiei si/sau de seful ierarhic precum
si orice alte atributii specifice care rezultd din legislatia in vigoare cu privire la atributiile din
prezenta fisa

VI. COMPARTIMENTUL ASISTENTI PERSONALI AI PERSOANELOR CU
HANDICAP GRAV

ASISTENTII PERSONALI Al PERSOANELOR CU HANDICAP GRAV: -functii
contractuale de executie.

Art. 68. (1) Asistentul personal supravegheaza, acorda asistenta si ingrijire copilului sau
adultului cu handicap grav, pe baza programului individual de recuperare, readaptare si reintegrare
sociald a persoanei cu handicap, elaborat de comisiile de expertiza medicald a persoanelor cu
handicap pentru adulti, respectiv de comisiile pentru protectia copilului.

(2) Responsabilitati:
salariatul va respecta Intocmai clauzele contractului individual de munca ;
acordarea ingrijirilor igienice ;
asigurarea alimentatiei si hranirii ;
adaptarea mediului la nevoile beneficiarului ;
supravegherea starii de sdndtate a acestuia ;
asistarea activitatii si participarii persoanelor cu handicap in familie si comunitate ;
asistarea integrarii scolare si a educatiei permanente ;
asistarea integrarii profesionale si suprevegherea respectarii drepturilor persoanei cu handicap ;
Sd trateze cu respect, buna-credintd si Intelegere persoana cu handicap grav si sd nu abuzeze
fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate 1n care se afld aceasta;
e asigura alimentatia corespunzatoare deficientei,
e serveste masa respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico — Sanitare
necesare,
e alimenteaza direct sau sprijind direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor, urmarind
educarea si formarea drepturilor de autonomie;
e asigurd igiena corporala a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbracaminte, lenjeria de
pat si a cazarmamentului, dupa caz insoteste bolnavul la grupul sanitar( baie );
e organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei si a masurilor igienico — sanitare in spatiul de
cazare;
e participa activ la umanizarea conditiilor de viatd a persoanei ingrijite, implicandu - se
permanent 1n viata cotidiana;
e asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boald sau
acutizate si masurile ce se impun ( transport spital, solicitare control medical de specialitate la
domiciliu);
e respectd si sprijind realizarea planului individual de servicii/ de recuperare / de reabilitare si
integrare sociald al persoanei cu handicap grav indicate de specialist;
e stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu acesta;
- participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de institutiile
specializate;
e comunica Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Neamt , in termen de
48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare survenitd in starea fizica, psihica sau sociala
a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd sd modifice acordarea drepturilor prevazute
de lege;
e executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, dispuse de medici, ori
impuse de natura handicapului;
e raspunde de modul de ingrijire a persoanei cu handicap (asistate);
e sa intocmeasca semestrial un raport de activitate, avizat de asistentul social din cadrul
aparatului propriu al consiliului local in a carui raza teritoriald isi are domiciliul sau resedinta
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persoana cu handicap grav sau, dupa caz, de persoana desemnatd de angajator, care va cuprinde
date privind evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului individual
de recuperare si integrare sociala, in cazul existentei unui astfel de program. Raportul va fi adus la
cunostinta persoanei cu handicap grav, sub semnatura acesteia sau, dupa caz, a reprezentantului
legal.

Vil. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

Art. 69. - (1) COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL este subordonat
secretarului general al comunei Dragomiresti.

(2) Compartimentul registru agricol are in componenta 1 post, functie publica de
executie, respectiv:

Consilier, clasa I, grad profesional superior

Art. 70. - Scopul principal al postului: urmareste tinerea la zi a registrului agricol si
inscrierea cu exactitate a datelor inscrise, elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din
registrul agricol in vederea stabilirii unor drepturi (somaj, ajutor social, burse, subventii animale,
teren, etc.), elibereaza bilete de adeverire a proprietdtii animalelor, elibereaza adeverintele pentru
stabilirea vechimii pe baza datelor rezultate din arhiva fostului CAP si face parte din comisia
locald de aplicare a legilor proprietatii si din comisiile locale de recensamant (agricol si al
populatiei).

Art. 71 — Atributii principale:
¢ Tine evidenta registrului agricol si raspunde de exactitatea datelor inscrise;
e Transcrie si completeaza in conditiile O.G 28/2008 si ale Ordinului Ministerului Agriculturii si
Dezvoltarii Rurale nr. 25/2020 pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a
registrului agricol pentru perioada 2020-2024, noile registre agricole, gestionate atat pe format de
hartie cat si in format electronic a pozitillor din registrele vechi agricole, reprezentand
gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;
e Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;
e Operarea modificarilor in Registrul Agricol ca Urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;
e Tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;
o Inscrierea titlurilor de proprietate ca Urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legile Fondului Funciar si Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;
e Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii
in registrul agricol;

Intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existent in registru agricol;

Inscrie datele in registrul agricol;

Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice;

e Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor si societatilor comerciale
repartizate de conducerea primariei, comunicand in termen modul de rezolvare;

e Actualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;

o Indeplineste celelalte atributii previzute de H.G 1632/2009 privind registrul agricol pentru
perioada 2020 — 2024, aprobatad cu modificari si completari prin Legea nr.98/2009;

o Intocmeste referatul privind taxele de pasunat precum si modalitatile de incasare a acestora;

e Participd la activitatea comisiilor de aplicare a legilor propriettii,
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e Pune la dispozitie datele din registrul agricol privind cererile de intrare in C.A.P si din
evidentele acestuia;

e Participa ca reprezentant al administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre instante
in dosarele ce se afla pe rolul acestora;

e Participd si urmdreste punerea in posesie a terenurilor cétre fostii proprietari sau mostenitorii
acestora;

e Colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pasune ale
comunei Dragomiresti;

° intocme§te contracte de pasunat;

e Flibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol in vederea stabilirii
ajutorului de somaj, a ajutorului social, Intocmirii dosarului de evaluare si incadrare in grad de
handicap si la Intocmirea dosarelor pentru acordarea burselor scolare;

e Flibereaza adeverintele pentru stabilirea vechimii in munca pe baza datelor rezultate din arhiva
fostului C.A.P;

e Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor incheiate in baza Legii nr. 287/17 iulie
2009 privind Codul civil, republicat;

e In baza inregistrarilor din registrul agricol elibereaza bilete de adeverire a proprietitii
animalelor;

e Verifica in teren cererile persoanelor privind eliberarea certificatelor de producator agricol;

e Asigurad administrarea si intretinerea patrimoniului pastoral, proprietatea comunet,

e Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

e Suplineste pe timpul concediului de odihna sau in situatii neprevazute colegii;

e Participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

. intocmegte si conduce evidenta societatilor si asociatiilor agricole(S.C, LI, I.LF, P.F, P.F.A, etc.);
e Executa orice lucrari repartizate de catre primar, viceprimar, secretarul general al comunei in
cadrul atributiilor de serviciu;

e Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

o Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptitite privind acordarea de
sprijin financiar (APIA, subventionare motorind pentru lucrari agricole, etc.);

e Flibereaza atestatele si carnetele de producitor;

e Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiectiv de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in
proprietatea publica sau privatd a Statului Roman sau unitatii administrativ-teritoriale;

e Face parte din Unitatea locala de sprijin din cadrul Centrului local de combatere a epizotiilor la
animale, pe teritoriul comunei;

e Verificd periodic sau ori de cate ori este necesar, In teren a veridicitatii datelor declarate in
registru agricol;

e Este membru in cadrul comisiei de fond funciar,participa la sedintele comisiei de fond funciar
si asigura secretariatul comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

e Solutioneaza, redacteaza si comunica la termen raspunsul la cererile/petitiile ce au ca obiect
activitatea proprie;

e Intocmeste anexa nr. 23 si anexa nr.24 privind deschiderea procedurii succesorale;

o Intocmeste si comunica raspunsuri la corespondenta curenti referitoare la activitatea proprie;

e Indosariaza si arhiveazi aceste documente si le preda anual la arhiva institutiei;

e Asigura normele de protectie a muncii si PSI;
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e Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta precum si a legislatiei cu privire la
protectia datelor cu caracter personal;

e Indeplineste orice alte sarcini si atributii transmise de conducerea institutiei care intrd in sfera
sa de activitate precum si orice alte atributii specifice activitasii de agent agricol reglementate de
legislatia in vigoare.

Art. 72 Alte atributii:
e Conform Dispozitiei primarului, este desemnat membru in comisia pentru probleme de aparare;

e Conform Dispozitiei primarului, este desemnat presedinte in comisia de casare a tuturor
elementelor de activ si de pasiv din patrimoniul Primariei comunei Dragomiresti;

VIIl. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA SI RESURSE UMANE

Art. 73. - (1) COMPARTIMENTUL STARE CIVILA SI RESURSE UMANE este
subordonat secretarului general al comunei Dragomiresti.

(2) Compartimentul stare civild si resurse umane are in componenta 1 post, functie
publica de executie, respectiv:

Consilier, clasa I, grad profesional principal.

(3) Compartimentul stare civila si resurse umane este nefunctional aceste atributii fiind
delegate, astfel: cele de stare civild secretarului general al Comunei Dragomiresti iar cele de
resurse umane d-nei Popa Georgiana- Lorena, consilier asistent in cadrul Compartimentului
Asistenta sociala.

IX. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Art. 74. - (1) COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA este
subordonat secretarului general al comunei Dragomiresti.

(2) Compartimentul asistentd medicald comunitara are in componenta 1 post, functie
contractuala, de asistent medical comunitar.

(3) Compartimentul asistenta medicala comunitari este nefunctional.

X.  COMPARTIMENTUL SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE
URGENTA

Art. 75. - (1) COMPARTIMENTUL SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII
DE URGENTA este subordonat viceprimarului comunei Dragomiresti.

(2) Compartimentul serviciu voluntar pentru situatii de urgenta are in componenta 1
post, functie contractuala, de sef S.V.S.U.

Art. 76. - Scopul principal al postului: desfasoara actiuni de coordonare a activitatilor
specifice Tn domeniul situatiilor de urgenta.

Art. 77. — Atributii principale:
e Aplicarea prevederilor legale referitoare la sdndtatea si securitatea in munca
e Instruirea personalului serviciului si a altor categorii de personal
¢ Planificarea activitdtilor preventive si de control privind respectarea normelor de prevenire n
domeniul situatiilor de urgenta
e Stabilirea tehnicilor de interventie in situatii de urgenta
Analizarea situatiei la locul evenimentului
Coordonarea activitatilor in situatii de urgenta
Elaborarea documentelor specifice activitatii serviciului voluntar pentru situatii de urgenta
Gestionarea patrimoniului serviciului voluntar pentru situatii de urgenta.
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e Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezentd la venire si plecare;aAre
obligatia de a se prezenta la serviciu 1n deplind capacitate de munca;
e Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in societate in timpul orelor de munca;
e Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestora, orice declaratie publicad cu referire la locul de munca fiind interzisd, fara acordul
conducerii;
¢ Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii serviciului;
¢ Cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiena in muncd, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurator;
e Cunoaste si respectd R.O.F. si R.O.L. ;
e Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
e Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atribugiilor
de serviciu;
e Sesizeaza conducatorul institutiei sau viceprimarul asupra oricdror probleme apdrute pe
parcursul derularii activitatii;
e Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd primarului orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea
acesteia;
¢ Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii serviciului
e Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu legislatia
in vigoare in limita competentelor profesionale;
e Varespecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a postului:
8,00-16,00, iar atunci cand este necesar, la solicitarea primarului, si in afara programului de lucru;
e nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului in care isi
desfagoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducatorul
compartimentului in care isi desfasoard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere.

Art. 78 Alte atributii:
e Conform Dispozitiei primarului, are calitatea de persoand desemnata in cadrul comisiei speciale
pentru constatarea pagubelor, evaluarea acestora si stabilirea raspunderii civile pentru pagubele
produse de speciile de faund de interes cinegetic culturilor agricole si silvice, cat si asupra
animalelor domestice;
e Conform Dispozitiei primarului, este desemnat ca responsabil cu evidenta militara si
mobilizarea la locul de munci;
e Conform Dispozitiei primarului, are calitatea de membru in cadrul comisiei pentru probleme de
aparare;
e Conform Dispozitiei primarului, este desemnat ca reprezentant din partea Primariei comunei
Dragomiresti in comisia specialad pentru evaluarea animalelor;
e Conform Dispozitiei primarului, are calitatea de membru in cadrul comisiei de citire a

indexului apometrelor brangsamentelor la reteaua publica de apa potabild din satele Dragomiresti si
Vad,

Xl. COMPARTIMENTUL CULTURA
Art. 79. - (1) COMPARTIMENTUL CULTURA este subordonat viceprimarului comunei
Dragomiresti.
(2) Compartimentul CULTURA are in componenti 1 post, functie contractuali, de
bibliotecar.
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(3) Compartimentul cultura este nefunctional.

XI1.COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
Art. 80. - (1) COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV este subordonat viceprimarului
comunei Dragomiresti.
(2) Compartimentul administrativ are in componenti 3 posturi, functii contractuale, dupa
cum urmeaza:
- Sofer microbuz scolar
- Sofer buldoexcavator
- Ingrijitor

Sofer microbuz scolar

Art. 81.- Scopul principal al postului: desfasoara activitati de transport elevi.

Art. 82.- Atributii principale:
e Deserveste microbuzul scolar.
e Asigurd transportul elevilor de la domiciliu catre unitatile scolare, iar la terminarea cursurilor
de la unitatile scolare catre domiciliu.
e asigurarea respectarii reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere;
e atit la plecarea 1n cursa cat si la sosire, verifica starea tehnica a autovehiculului. Nu va pleca in
cursa dacd constatd defectiuni/nereguli — anunta seful ierarhic superior pentru remedierea acestora.
e asigurarea unei stari tehnice a vehiculelor corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare;
e asigurarea documentelor prevazute de reglementarile in vigoare la efectuarea operatiunilor de
transport rutier;
e pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum
si actele masinii, In conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
e pune la dispozitia organelor de control a tuturor documentelor care atestd dreptul si modalitatea
de efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum si a oricaror alte documente sau evidente
solicitate in legatura cu activitatea de transport rutier
e la sosirea din cursd predd, direct persoanei desemnate, Foaia de Parcurs completata
corespunzator.
e evidenta documentelor de transport;
e intocmirea rapoartelor cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in
timpul operatiunilor de transport rutier;
e nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc., care reduc capacitatea de conducere;
e soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior;
e pe perioada vacantei indeplineste alte atributii date prin dispozitia primarului

Sofer buldoexcavator
Art. 83.- Scopul principal al postului: desfasoara operatiuni de taiere, curatare, indeparatare
resturi vegetale, excavare.
Art. 84.- Atributii principale:
e Executa transportul pe drumurile publice, conducand buldoexcavatorul;
e Sa cunoasca modul de verificare si intretinere a buldoexcavatorului;
e Sa cunoasca cauzele care provoaca uzura unor organe sau piese. modul de prevenire a uzurilor
si cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;
e Sa cunoasca modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare,
precum si Inlocuirea unor piese la motor, care nu comporta complicatii;
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e Sa cunoasca regulile generale de circulatie cu autovehiculul.

e Identifica terenul; Traseele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate: Frontul
de lucru identificat este analizat, pentru stabilirea sarcinilor specifice;

e Riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea ludrii mdsurilor de
minimizare a acestora in timpul exploatarii utilajului;

Materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate;

e Cazurile speciale care necesitd ghidarea in timpul exploatarii sunt stabilite cu atentie;

e Pregiteste utilajul pentru excavare;

e Deplasarea buldoexcavatorului in frontul de lucru se face prin executarea cu atentie a
comenzilor, conform procedurilor de lucru;

¢ Informatiile privind asigurarea conditiilor de desfasurare in siguranta a excavarii sunt analizate
cu atentie:

e FEfectueazd operatia de excavare a straturilor;

e Manevrarea rotii cu cupe se face conform normelor specifice de incarcare;

e Manevrarea bratului rotii se face In conformitate cu cartea tehnica a utilajului, cu respectarea
limitelor maxime de Tndltime si minime de adancime:

e Semnalele acustice si optice specifice de avertizare sunt emise pe tot timpul excavarii;

e Roata cu cupe este pozitionatd corect In pozitia cea mai sigurd in vederea descarcarii
materialului excavat;

e Descarcarea materialului este supravegheatd pentru a se desfasura in conditii de maxima
siguranta si securitate:

e Remediaza neconformitati;

e FEventualele neconformitati sunt identificate prompt, actionand operativ pentru solutionarea
acestora: acestuia;

o Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare
si sa respecte programul stabilit;

e Participa la pregatirea programului si la instructajele cerute; Va cunoaste si va respecta
prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

e Varaspunde personal de:

-integritatea autovehiculului pe care il are n primire:

-intretinerea autovehiculului;

-exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevdzute in cartea tehnica a
acestuia

-tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

e Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

e Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca;

e Este interzisa venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in societate in timpul orelor de munca;

e Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul
conducerii;

e Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii serviciului;

e Efectueaza controlul medical periodic conform programarii i normelor in vigoare;

¢ Cunoaste si respecta normele de sanatate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurator;

e Cunoaste si respectd R.O.F. si R.O.1;

¢ Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
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e Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor
de serviciu,

e Sesizeaza conducatorul institutiei sau viceprimarul asupra oricdror probleme aparute pe
parcursul deruldrii activitatii;

e Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd sefului de serviciu orice defectiune si intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia,;

¢ Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii serviciului;

e Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara. in conformitatea cu legislatia
in vigoare in limita competentelor profesionale;

e Varespecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta figd a postului:
8,00-16,00, iar atunci cand este necesar, la solicitarea primarului, si in afara programului de lucru;

e Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului in care 1si
desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada 1n care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus situatie in care primarul si conducatorul
compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere.

ingrijitor
Art. 85.- Scopul principal al postului: executarea si iIntretinerea curdteniei in interiorul si
exteriorul institutiei.
Art. 86.- Atributii principale:
e se ingrijeste de aspectul si curatenia cladirilor, in interior sau in exterior, in incinta curtii
aferenta primdriei, precum si a troitei din fata primariet;
e raspunde de inventarul patrimonial al primdriei ce se afld n raza de activitate, deoarece dupa
orele de program are acces in toate birourile pentru a face curatenie;
e raspunde de incalzirea birourilor din corpul ”A,, si ”B,, al Primariei Dragomiresti, pentru ca
activitatea sd se poatd desfdsura in bune conditii;
e raspunde si gestioneazd combustibilul solid si materialele de curatenie si de Intretinere;
e raspunde de cladirile din incinta primariei, astfel incét, dupa orele programului de lucru, mai
precis atunci cand paraseste incinta, raspunde de incuietori, astfel incat usile sa fie incuiate la toate
birourile si la intrare, precum si toate ferestrele sa fie inchise;
e raspunde de spatiul verde, sa fie plantat cu flori si bine Ingrijit, precum si Intretinerea santurilor
din fata primariei, astfel incat sd fie permanent curate;
e raspunde de curdtenia si ordinea din magaziile cu lemne, ori cu alte materiale, de tdiatul
lemnelor de foc si paza si gestionarea acestora;
e raspunde de igienizarea si curdtenia grupului sanitar vechi si cel nou, din curtea primariei;
¢ raspunde de paza contra incendiilor, prin curatenie in podul magaziilor si al cladirii primariet;
e rispunde prin informarea viceprimarului, despre defectiunea unor obiecte de inventar sau
mijloace fixe din dotare;
e respectd disciplina muncii si programul de activitate;
e realizeaza si alte sarcini si atributii trasate de conducerea primariei, precum si cele ce rezulta
din hotérari ale Consiliului Local al comunei Dragomiresti
e Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;
e Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca,;
e Este interzisa venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in institutie in timpul orelor de munca;
e Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de muncad fiind interzisa, farda acordul
conducerii;
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e Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii serviciului;

e Cunoaste si respectd normele de sdndtate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurator;

e Cunoaste si respectd R.O.F. si R.O.L. ;

e Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

e Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu;

e Sesizeaza conducatorul institutiei sau viceprimarul asupra oricdror probleme aparute pe
parcursul deruldrii activitatii;

e Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd primarului orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea
acesteia;

e Cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii serviciului;

e Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu legislatia
in vigoare in limita competentelor profesionale;

e Varespecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului,
iar atunci cand este necesar, la solicitarea primarului, si in afara programului de lucru;

¢ nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului in care isi
desfagoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie n care primarul si conducatorul
compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere.

Art. 87. -SISTEMUL DE CONTROL MANAGERIAL INTERN

Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinde standardele de control
intern managerial.

Conducatorul fiecarei entitati publice dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal
de organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri
necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In vederea monitorizarii, coordondrii si indrumirii metodologice a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial, Primarul constituie, prin dispozitie, o structura
cu atributii in acest sens, denumita Comisia de monitorizare.

Comisia de monitorizare cuprinde conducdtorii compartimentelor incluse in primul nivel
de conducere din structura organizatoricd, cu exceptia compartimentului de audit public intern; in
cazul in care structura organizatoricd nu este dezvoltatd, Comisia de monitorizare cuprinde
reprezentanti ai compartimentelor, desemnati de catre conducatorul entitatii publice.

Comisia de monitorizare este coordonata de catre un presedinte, care poate fi Primarul sau
o alta persoana de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistata de un secretariat tehnic.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si
activitatilor, pe baza Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza
ori de céte ori este cazul.

Presedintele Comisiei de monitorizare asigura conducerea sedintelor, conform ordinii de zi
si aproba minutele sedintelor si dupa caz, hotararile acestora. In functie de tematica ordinii de zi a
sedintelor, la solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane in
calitate de invitati.

Comisia de monitorizare coordoneazd procesul de actualizare a obiectivelor generale si
specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de
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monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de
raportare, respectiv informare cétre conducatorul entitétii publice.

In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare
elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program
de dezvoltare, care se actualizeaza la nivelul fiecarei entitati publice.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Primariei Dragomiresti in domeniul
controlului intern managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru
fiecare standard de control intern managerial se stabilesc activitati, responsabili si termene,
precum si alte elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial.

In Programul de dezvoltare se evidentiaza inclusiv actiunile de perfectionare profesionalid
in domeniul sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de
conducere, cat si pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu
reglementdrile legislative in domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedintelui Comisiei de
monitorizare si se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al
entitatii publice.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile, se desemneaza
un responsabil cu riscurile. Responsabilii cu riscurile consiliazd personalul din cadrul
compartimentelor si asista conducatorii acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueaza la nivelul
fiecarui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; riscurile
semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al
institutiei.

Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta
atingerea obiectivelor Primariei Dragomiresti, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de
toleranta la risc, aprobate de catre Primarul Comunei Dragomiresti.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul
primariei propune profilul de risc si limita de tolerantd la risc care sunt analizate si avizate in
sedinta comisiei si aprobate de catre Primarul Comunei.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, elaboreazd Planul de implementare a
masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul primariei; planul este analizat de
Comisia de monitorizare si aprobat de catre primar.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat
compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementarii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza, pe baza raportarilor anuale, ale
conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfasurarea procesului
de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o informare catre Primarul comunei,
aprobatd de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor §1 monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.

Informarea cuprinde o analizda a riscurilor identificate i gestionate la nivelul
compartimentelor, respectiv. monitorizarea obiectivelor si activitdfilor prin intermediul
indicatorilor de performanta la nivelul entitétii publice.

Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate in
cadrul institutiei si aducerea la cunostinta personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a
obiectivelor entitatilor publice, compartimentele elaboreazd proceduri documentate, 1in
coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de
vedere al respectdrii conformitatii cu structura minimald prevazuta in Procedura documentata.
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Procedurile documentate se semneazd la intocmire de catre responsabilii de activititile
procedurale, la verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre presedintele
Comisieil de monitorizare si se aproba de catre Primarul Comunei Dragomiresti.

In functie de specificul si complexitatea activitatilor Primariei Comunei Dragomiresti,
inclusiv a reglementarilor interne, compartimentele isi particularizeaza procedurile in conformitate
cu o procedurd de sistem proprie, avand la baza obligatoriu structura minimald prevazuta in
Procedura documentata.

Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial se
realizeaza la nivelul tuturor compartimentelor institutiei.

Controlul intern managerial este in responsabilitatea exclusivd a Primarului Comunei
Dragomiresti, care are obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue a acestuia.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 88. Prezentul Regulament se aproba in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si va fi supus completarii, respectiv modificarii in functie de modificarile
legislative survenite ulterior. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse
in actele normative, atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se
completeazd de drept in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Dragomiresti.

Art. 89. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate
ori intervin modificari in structura functionala a aparatului de specialitate a primarului comunei
Dragomiresti.

Art. 90. (1) Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional.

(2) Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, conform legislatiei si
prezentului regulament pentru asigurarea bunei functionari a institutiei.

(3) Toate compartimentele Primariei comunei Dragomiresti au obligatia de a colabora in
vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale localitatii.

Art. 91. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Dragomiresti
au obligatia de a comunica Secretarului general al comunei orice modificare intervenita in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute
ulterior aprobdrii prezentului regulament, precum si aplicdrii, conform legii, a hotararilor
Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art. 92. Toti salariatii Primariei comunei Dragomiresti raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 93. Orice incélcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu, atrage
raspunderea disciplinard in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, a Codului Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare in functie de calitatea salariatului: functionar public sau
personal contractual.

Art. 94. Normele si regulile stabilite prin regulament se aplicd tuturor salariatilor din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Dragomiresti, indiferent de durata contractului de
munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea
de functionar public sau personal contractual.

Art. 95. Angajatorul se obligd sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat
incalcari ale legii in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr.571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari
ale legii.
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Art. 96. Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de
serviciu, sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, In O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in Codul Muncii si prezentul regulament.

Art. 97. In exercitarea functiei publice pe o care o detin, functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de prevederile legale cu privire la indatoriri,
incompatibilitate, disciplind, competenta, formare profesionala etc.

Art. 98. Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 99. Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

Art. 100. Competenta teritoriald a functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primariei comunei Dragomiresti este comuna Dragomiresti, judetul Neamt.

Art. 101. Obligatii ce revin salariatilor

In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, toti
salariatii au urmatoarele atributii :

e Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
e Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corecta a acesteia.

e Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la
indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.1

e Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care iau cunostintd in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare si asigura respectarea normelor
legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta ;

e Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care iau
cunostinta, in timpul Indeplinirii sarcinilor de serviciu ;

e Raspund disciplinar, penal si material dupa caz pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare
s1 pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu.

e Raspund de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta ;

e Vor respecta regulamentul de ordine interioard si programul de lucru in conformitate cu
atributiile din fisa postului, semneaza in condica de prezenta;

e Vor lua toate masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor fizice in timpul
exercitarii sarcinilor, in conformitate cu prevederile legale, avand urmatoarele responsabilitati:

a) s cunoasca si Sa isi insuseasca toate procedurile, politicile, instructiunile interne in
materia prelucrarii si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

b) sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucrarii
si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

c) de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca sau in
regulamentul intern, avand acordul si instructiuni din partea Angajatorului sau din obligatia
conformarii la o dispozitie imperativa a legii;

d) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii
sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

e) de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreaza, orice nelamurire sau suspiciune sau observatie cu privire la
protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau colaboratorilor
institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legdturd cu orice
incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in
virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace;.
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f) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata
durata raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

g) sa utilizeze informatiile cu buna credinta si numai in interesul Angajatorului, fara a
aduce vreun prejudiciu;

h) in afara atributiilor de serviciu, sa nu sustraga, modifice, copieze, multiplice, divulge
etc. documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea functiei,
indiferent daca acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de
serviciu;

i) sa coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea Angajatorului si cu
Responsabilul pentru protectia datelor in vederea organizarii de controale in conformitate cu
prevederile legale

J) toate compartimentele, serviciile trebuie sa informeze Responsabilul cu protectia datelor
personale in timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu caracter personal. Pentru
prelucrarile care pot prezenta riscuri semnificative pentru drepturile fundamentale ale persoanelor
vizate, Responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal trebuie sa fie informat inainte
de Inceperea prelucrarii.

e Nu parasesc locul de munca fara o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului
ierarhic superior in care isi desfasoara activitatea i care va avea avizul Primarului, in care se va
specifica perioada in care va lipsi din institutie, in caz contrar este direct raspunzator de orice
eveniment la care ar putea fi expus situatie in care primarul/viceprimarul sau secretarul general al
comunei care are in subordine compartimentul in care isi desfasoara activitatea titularul postului,
sunt exonerate de orice raspundere.

e Informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfasurate si propun masuri de
imbunatatire a acesteia;

e Asigura si raspund de rezolvarea in termenul legal, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei, a propunerilor care se referda la activitatea
compartimentului, informéand conducerea primariei;

e Rezolvad corespondenta primitd, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza
lucrarile compartimentului;

e Participad, cand este cazul, la sedintele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de
specialitate ale acestuia pentru sustinerea proiectelor de hotarari supuse dezbaterii i aprobarii,
cuprinse pe ordinea de zi;

e Propun masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor, in vederea imbunatatirii activitatii acestora, colaboreaza si conlucreaza cu
celelalte compartimente din cadrul primariei, rdspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

e Utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea
legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta
si functia ocupata;

Art. 102. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se
completeaza de drept si cu procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile de lucru
elaborate si aprobate 1n cadrul Sistemului de Control Intern Managerial.

Art. 103. Prevederile prezentului regulament se completeazad cu actele normative in
vigoare, iar prevederile contrare se abroga.

Art. 104. Prin grija secretarului general delegat al comunei Dragomiresti Regulamentul
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Dragomiresti, va fi
insusit de catre fiecare salariat, prin semnatura.

Initiator Avizeaza pentru legalitate,
IONITA Ion Secretar general delegat
FLOREA Cornel
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